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نلتقيكم اليوم في درس جديد من دروس الوورد 
معا نتعلم اختصارات!لوحة المفاتيح لبرنامج الوورد لاحتراف مايكروسوفت اوفيس 


كثير منا من یبحث عن اختصارات لوحه المفاتیح » 
وذلك من باب سرعه الوصول الی الوظانف التي من الممکن ان ننجزهاء 
عوضا عن الذهاب الی القوانم لتعدیل او اضافة التنسیقات التي نحتاجها اتناء عملية الکتابه 
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ومن فترة وانا اعمل علی جمع اغلب اختصارات الوورد في ملف واحد 
للفاندة وتعلمها ونشرها للاستفادة منها لتسهیل استخدام البرنامج والتي یمکنك استخدامها لتسریع عملك 
ویساعدك علی العمل بفعالية آکبر کما آنها تمثل بدیلاً ساسیاً لاستخدام الماوس 
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تافذع معلو مات 


"rj | "zj 
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نقل النص او الرسومات 
تكرار الاجراء الأخير 


الانتقال الى 


99 هل | لا | © 
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CTRL+L‏ محاذاة الى اليسار 
CTRL+F‏ نافذة التنقل او البحث 
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F 6.‏ الانتقال الی الاطار التالي 
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عدا ‏ قد ناج ۔ ажыры‏ 
عه | 19 | mamasa‏ 
لیا الس а‏ 
جوا ва | oma‏ 
موا анз | oee‏ 
CIRC |‏ | مریم 
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CTRL+S 


CTRL 
CTRL+U 


СТКІ.--О‏ از اله تنسيق الفقر ات 
CTRL+X‏ قص النص او الكائن المحدد 


ی 
مت 


АУ! اعادة الاجر اء‎ CTRL+Y 
استبدال‎ СТКІ--Н 


СТКІ,-К‏ إضافة ارتباط تشعبي 


ствам 








CTRL+P 
CTRE+) 
CTRL 
CIRL+FI 
CTRL+F2 
CIRL+F4 


CTRL+F6 


للتنقل بين النو افذ المفتو حة 


مت 


СТКІ,-ҒІ0‏ تکبیر وتصغیر اطار المستند ‏ ی 
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СТЕ ر‎ + ۷۲ 
CTRL=+0 
CTRL+1 
CTRL+2 

СТКІ-М‏ مسافة بادنة من اليمين 


CTRL=+Delete‏ حذف كلمة من اليسار 


CTRL+Backspace 
CTRL+Spacebar 
CTRL+O 
CTRL+W 
انتقال الى صفحة‎ CTRL+G 
CTRL+End 
CTRL+Home 
الى اعلى الصفحة التالية‎ CTRL+Page Dow 
CTRL+Page Up 
Page Down 


Page Up‏ شاشة واحدة الى الأعلى 
CTRL+=‏ كتابة احرف صغيرة اسفل سطر النص رج 
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إضافة سطر فارغ قبل الفقرة او ازالته 
bale |‏ تباعد الاسطر 
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CTRL+Shift+ + 























|__ CTRL+Shift+ + | 

تحریر شارة مرجمية 

تاه ان اس 

Бы Балы сла 

әкелген 

сое 
سین کیرد اتجاء تس تسین‎ 
يسار الكيبورد اتجاه التص للیسار‎ 671 1+1 +۲ 68 
ا‎ i A | CTRL+Shift+F 69 





CTRL+Shift+P‏ 5 سم تشظ 


CIRL+Shift+> 
сти. «зып 
сткі. 

сти. 

CIRL+Shift+W 
CTRL+Shift+D 
یت‎ 
CTRE+ 
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CTRL+—‏ التنقل كلمة كلمة الى اليسار 
СТКІ--1‏ 
CTRL+ |‏ 
CTRL+Shift+<‏ 
CTRL+Shiftt—‏ 
CTRL+Shiftt+?‏ 
CTRL+Shift+]‏ 
CTRL+Shift+=‏ 
CTRL+Shift+N‏ 
CTRL+Shift+S‏ 
CTRL+Shift+L‏ 


Backspace 





التنقل فقرۃ فقرة للا على 











تحديد كلمة كلمة جهة اليسار 








تحديد فقرۃ فقرۃ للا على 
تحديد فعرة فقرة للالاسفل 
كتاية احرف صغيرة على سطر النص 
تطبيق النمط نورمل 
تطبيق الانماط 


انشاء قائّمة ذات تعداد نقطي 


Ф 


از ال حرف من اليمين 


% 
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Delete‏ حذف حرف واحد من اليسار 
CTRL=+Delete‏ حذف كلمة واحدة من اليسار 
Заа‏ 
СТКІ,-Етеег‏ فاصل صفحات 
Shift+Enter‏ 
Ctrl+Shift+Enter‏ فاصل اعمدة 
511116-11 كشف عن التنسيق 
511116-12 نسخ النص 
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l Shift+F4‏ الانتقال الى الصفحة التالية 
Shift+F5‏ الانتقال الى المراجعة السابقة 
Shift+F7‏ الانتقال الى قاموس المرادفات 
فقيس الفسدید 


Shift+F8 
Shift+F12 
Shift+— 
Shift+<— 
Shift+— 
Shift+<— 
۱ 
Shift+ | 


تحديد حرف جهة اليمين 


تحديد حرف جهة اليسار 





في المريع تحديد حقل جهة اليسار 
تحديد السطر السابق 
تحدید السطر التالي 
Shift+?‏ في المربع تحدید حقل اعلی 
Shift+ |‏ فی القربع تحديد حقل اسفل 
Shift+Í‏ الف الهمزه العلوية 
Shift+¢‏ الف الهمز А а о‏ 
Сай аб сө ӘЙ Shift+o=‏ 
ش+Shift‏ الكسرة 
ص++-111] تک التنو ین فتحتین 
ص +5111 القتحة 


۱ 
۱ 
| 
әз 
Ф Е м = Е ы 


` 
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о; التنوين ضمتين‎ <ҺІҒЕ-- 3 
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Shift+— 
Shift+ë 
Shift+ك‎ 
Shift+ط‎ 
ص9 1۔‎ 
51111 + ئ‎ 
Shift+5 
Shift+6 
Shift+2 
Shift+3 
Shift+9 
Shift+0 
Shift+8 
Shift+7 
Shift+ cs 
۸1/1 +4 
۸۸] ۲] +5 
۸1/1 +7 
ALT+f8 
ALT+f10 


ы 
Е > 


٥ 
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نم 
> 
له 


اغلاق الو و رد 


فم 
іл‏ 
N‏ 


تصغیر و استعادة حجم الاطار 





التدقیق الا ملدتي 


و حدات ماکر و 
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ее 
فتح فجول بیسلگ‎ ALT+ 


іы 
غلق المستند‎ 
ان تحار ای‎ 
نتم‎ 

: تنسيق تلقاني 
تطبيق النمط 1 
да‏ 2-8 
з‏ 
i‏ الرمز © 
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~ ی 
ALT+ Shift+P‏ كتفية زأكم الصفحة 

174 المراجعات 

ثلاث نقط 

د ارت 

iaa 

7 الانتقال الى بداية الصفحة 

о) > لرمز‎ 
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فم 


يم 


نم 
ل 
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فم | غم | دا 
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الاختصار 


ALT+ Ctrl+S 
ALT+ Ctrl+D 
ALT+ Enter 
ALT+Tab 
AL T+'"" 
ALT+ Shift+— 
۸۱۱+ 5۳+ 
ALT+ Shift+ | 
ALT+ Shift+ 





Д. 
т 0 


кә 
00 
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نقل الفقرة في السطر التالي 


سس ا ا الم ام 


نقل الفقوة في السطر السابق 


ы |ы 
00 | 0 
نا‎ | 04 





АТ,/Т--5расе‏ عرض قائمة إغلاق , تصغير, الخ. للنافذة الفعالة 
زر الماوس АТ/Т-- маз‏ تظليل بشكل عمودي 


الانتقال الی اسفل النافذة 
الانتقال )< اعلی النافدة 
الانتقال الی تبویب عرض 


ALT+Ctrl+PsDn 
ALT+Ctrl+PgUp 
ALT+W 
ALT+M 
ALT+ط‎ 
ALT+L 
۸۲/1 +1 
۸۷۲/۲ +1 
ALT+H+B 
АПГ/Т--О 

АТ,/Т--І‏ تبويب ادراج 


تبويب مر اجعة 
تبویپ مر اسلات 
ла‏ ملف 
حفظ باسم 


.. т 
жалалы تنب‎ ыы 





1 у эл الإجراءات المستخدمة‎ Sals 
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2021 FORUM. ZX ZOOM.NET 


الى هنا انتهينا من الموضوع 
اتمنى ان ينال احسانكم 
نلتقيكم في درس اخر ان شاء الله 
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چھ چو کھ چو چھ چھ چھ ہرد IE‏ ور 44 بد جو 


к 
S 


ارجو ان اکون قد وفقت في طرح الموضوع 
فماكان فنيه من صسواب فشنهو فض لمق الله وماكان فيه من LBA‏ 
فمني ومن الشيطان وأستتغفر الله منه وأتوب إليه 


fOFUM.ZYzZDOM.NEÎ forUM.zwzoom.nEt 








الموضوع في منتديات زيزووم 
سلسلة دروس WORD B-‏ الدرس 23 تع اختصارات الوورد لاحتراف مايكروسوفت اوفیس 





مكتبة زيزووم الالكترونية / عوض السوداني 





